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1. Bevezetés

1.1. A masolatkészitd azonosité adatai

Megnevezése: STAVMAT Epit6anyag Kereskedelmi zartkoriien miikodé Részvénytarsasag
Cégjegyzékszam: 01-10-042495

Adészam: 10921302-2-44

Székhely: 1107 Budapest, Ceglédi ut 1-3.

Telefon: +36 20 620 0002

E-mail: info@stavmat.hu

web: https:/ /www.stavmat.hu/

1.2. Szabalyzat célja

Jelen masolatkészitési szabalyzat célja az Tarsasag papiralapi dokumentumainak hiteles elektronikus
masolatkészitésére vonatkozé szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok
nyudjtasanak egyes szabalyairdl szo6l6 2023. évi CIIL torvény és végrehajtasi rendeletei rendelkezéseinek
tigyelembevételével.

1.3. Masolatkészités célja

A masolatkészités célja, hogy a Tarsasag papiralapu iratairél, kilonésen a Tarsasag altal készitett vagy
Orzott, és egyéb papiralapi dokumentumairdl hiteles elektronikus masolat késztljon, és a hiteles masolat
segitségével biztositott legyen az iratok hiteles elektronikus felhasznalasa hatésagi vagy birdsagi
eljarasokban, valamint azok elektronikus megérzése. A Tarsasag a hiteles masolat mellett gondoskodik
egy eredeti papir alapu példany meg6rzésérdl. a Tarsasag mind az eredeti papir alapu okiratok, mind a
hiteles elektronikus masolatok megérzéséhez alvallalkozot is igénybe vehet.

1.4. Jogszabalyi hattér és fogalommeghatarozasok
A jelen szabalyzatban hasznalt fogalmak
a) a belsé piacon torténé elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolédéd elektronikus azonositasrol és
bizalmi szolgaltatisokrdl, valamint az 1999/93 /EK irdnyelv hatalyon kivil helyezésérdl szolé AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 910/2014/EU RENDELETE (2014. jdlius 23., a
tovabbiakban: “eIDAS rendelet”) szerinti, tovabba
b) a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyair6l szolé 2023. évi CIII. torvényben (a
tovabbiakban: “DAPtv.”) meghatirozott, valamint
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¢) annak végrehajtasara kiadott, a digitalis allampolgarsag egyes szabalyair6l szol6 321/2024. (X1. 6.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: “Vhr.”)
szerinti jelentéssel birnak.

Amennyiben a fent megjelolt jogszabalyok mas fogalom-meghatarozast nem, vagy masképp nem
tartalmaznak, ugy az alabbi vastag bettvel jelolt fogalmak az alabbi jelentéstartalommal birnak:

Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analég felépitést informaciét szamitastechnikai eszk6zok szamara

feldolgozhato, digitalis informaciéva alakitja at.

Papiralapu dokumentum: papiron régzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, kép, vagy barmely mas
adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél a Vhr. szabalyai szerint
készult, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan
értelmezhet6 adategytittes.

Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu dokumentum
— joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetSségét.

Masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek

egyuttese.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsol6do
metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatas kivaltasa szempontjabol
lényeges — tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

Zart rendszer: rendeltetése szerint elkilonilt elektronikus informaciés rendszer, amely kizarélagosan a
specialis igények kielégitését, az e célra 1étrehozott szervezet és technika mikodését szolgalja, mikodése
jogszabalyon vagy meghatarozott résztvevok kézotti megallapodason alapul, és harmadik felet nem érint.

2. Altalanos szabalyok

A Tarsasag mikodése soran keletkezett papiralapi dokumentumokrol kell hiteles elektronikus masolatot
késziteni (a tovabbiakban: digitalizalas).

A digitalizdlas kitetjed a Tarsasdg és a partnerek/Ugyfelek valamennyi papiralapi dokumentumara,
amellyel kapcsolatban a Tarsasagnak meg6rzési kotelezettsége all fenn. Nem kertilnek digitalizalasra a
tobb azonos példanyban 1étez6 dokumentumok masodik, illetve tovabbi példanyai.

A digitalizalast a szamlaiktat6 végzi.

Automatizalt masolatkészités a 4. fejezet szerint térténik.
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3. Hiteles elektronikus masolat készitésének lépései

3.1. Dokumentumok el6készitése, iktatasa

A masolatkészités elsé 1épéseként a 2. pont szerinti digitalizalast végz6 munkavallalé (a tovabbiakban:
tgyintéz6) atvizsgalja az irattarozasra beérkezé papiralapt dokumentumokat. Megsemmisiti a meg6rzési
kotelezettség szempontjabol irrelevans, illetve duplikalt dokumentumokat.

Az ugyintézé a beérkezé valamennyi relevans dokumentumot iktatja a Tarsasag okirat-nyilvantarto
rendszerében. Az iktatas az iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint torténik.

A Tarsasag altal készitett, kimend papiralapu dokumentumok iktatasa a bejévé dokumentumokkal azonos
moédon zajlik.

Az ugyintéz$ az okirat-nyilvantarté rendszerben a dokumentumokat az érintett dokumentumtipushoz
rendeli. Az iktatas az okirat azonositdja segitségével torténik. Az azonositd képzése az alabbiak szerint
torténik: 1. Ugyfél/Partner neve + 2. okirat tipusa + 3. az okirat keletkezésének, vagy beérkezésének
datuma.

3.2. Dokumentumok digitalizalasa (“szkennelése”)

A dokumentumok iktatasit kovetSen szkennelésre (elektronikus masolatkészitésre) keriilnek. A
masolatkészités soran legalabb 300 dpi felbontisi pdf formatumu allomanyt kell el6allitani, és
amennyiben lehet6ség van ra, a dokumentumot optikai karakterfelismeré rendszer (OCR) segitségével
szitkséges szkennelni.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre. Az tres oldalak
automatikusan kiszirésre kertilnek.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapt dokumentum teljes tartalmat
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd. A masolatkészités soran oldalht
masolat készul.

A digitalizalast kévetéen a dokumentumokat pdf fajlként az tgyintézé gépére kell menteni. A fajlnévben
szerepeltetni kell az okirat azonositéjat és keltének datumat.

3.3. Digitalizalt dokumentumok ellenérzése és hitelesitése (“alairasa”)

Digitalizalast kovetéen a szkennelt dokumentumok képi megfelel6ségét ellenérizni kell. Az ellenérzést az
tgyintéz6 végzi szemrevételezéssel oly modon, hogy a papiralapi dokumentumot Gsszehasonlitja az
elektronikus masolattal, melynek soran meg kell gy6z6dnie arrél, hogy az elektronikus masolat képileg
teljes mértékben megfelel az eredeti papir alapi dokumentumnak. Ennek soran kilénos figyelmet kell
forditani annak ellenérzésére, hogy a szkenner nem huzott-e be egyszerre tobb lapot, vagy nincs-e olyan
oldal, amit csak részlegesen masolt le.

Ennek megfeleléen az tgyintézé megtekinti a szkennelt és aldirasra varé dokumentumok képét, és
oldalanként 6sszehasonlitja azokat az eredeti papiralapt dokumentumokkal.

Amennyiben az ellen6rzés soran kidertl, hogy hibas a szkennelt dokumentum (pl. hibas a szkennelés,
hianyzik egy oldal vagy rossz az oldalsorrend), a dokumentum képét torli az tgyintézé gépérdl, és a
papiralapui eredeti dokumentum visszakerul a digitalizalasra varé dokumentumok kozé.

Amennyiben a szkennelt és a papiralapi dokumentum képe azonos, az tigyintéz6 a masolatot az alabbiak
szerint hitelesiti:

A hitelesitési folyamat részeként a dokumentumhoz csatolni kell az alabbi hitelesitési zaradékot szo
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szerint: ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”, valamint a kovetkez6 metaadatok
elhelyezésével kell 1étrehozni, és azt egyértelmien az eredeti papiralapu dokumentumhoz rendelni:

a) a masolatkészité szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés
személy neve;

b) a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verziészama,

¢) a masolatkészités id6pontja;

d) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhet6sége.

Ezt kévetben az alairas a kizardlag az tigyintézé altal hasznalhaté hozzaféréssel az tigyintézé nevére szol6
mindsitett elektronikus alairassal, vagy a Tarsasag nevére szolé mindsitett bélyegz6tanusitvannyal és
ahhoz csatolt mindsitett id6bélyegzé elhelyezésével torténik. A hitelesitési folyamat soran a kimenet egy
a Tarsasag tgyintéz6je altal hitelesitett, mindsitett idébélyegzovel ellatott pdf fajl.

3.4. Meg0rzés

Az elkészult hiteles elektronikus masolatot a Tarsasag a sajat rendszerében, védett kbrnyezetben tarolja,
vagy az 1/2018. ITM rendelet szerint gondoskodik azok hosszd tavi meg6rzésérSl. A Tarsasig a
jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 ideig az Adatkezelési szabalyzata szerint megbrzi ezen iratokat, ezt
kovetéen mind a papiralapi az iratok, mind azok jelen szabalyzat szerint készitett hiteles elektronikus
masolatai végleges megsemmisitésre kertlnek. Amennyiben valamely hiteles masolat meg6rzési ideje
talmutat a rajta elhelyezett id6bélyeg érvényességi idején, ugy az iratot a nyilvantarté rendszernek
automatikusan felil-idébélyegezni szitkséges.

4. Automatikus masolatkészités
Az automatikus masolatkészités a Doculine rendszerével torténik.
A masolat automatikusan is elkészithetd, ha

a) a masolatkészités kilsé beavatkozastol mentes zart rendszerben torténik;

b) a masolatkészité rendszer megfelel6 muszaki és szervezési megoldassal biztositja a masolat

olvashatdsagat és a mintavételezésen alapulé mindségbiztositast; és

c) a 3.3. pont szerinti zaradék tartalmazza az automatikus masolatkészités tényét.
Automatikus masolatkészités esetén a dokumentumonkénti tartalmi ellenérzés helyett véletlenszerd
(“szaréproba”) mintavételezésen alapuld ellenérzés is  alkalmazhaté. Ha jogszabaly az eredeti
dokumentum megsemmisitését lehetévé teszi, az eredeti dokumentum megbrzését ilyen esetben is
legalabb addig biztositani kell, amig a masolat olvashatosagat a masolatkészité vagy a masolatot
felhasznalé nem ellendrizte és vissza nem igazolta.
Az automatikusan készitett masolatot elektronikus bélyegzével és idébélyegzével kell ellatni.
A szamlak hitelesitését az alkalmazasban a Szamlaiktatd végzi el a szamla iktatasaval egyidejileg, az erre
a célra szolgald, dedikalt funkci6 hasznalataval.
Hitelesités kezdeményezése esetén a dokumentum az alkalmazasbol webszolgaltatason keresztil keriil
tovabbitasra a hitelesitési szolgaltatas felé, ahol zart rendszeri elektronikus hitelesités torténik. A folyamat
soran a dokumentum cégszintl archiv alairassal kertl ellatasra, valamint id6bélyeget és hitelesitési
zaradékot kap, biztositva ezzel a dokumentum hitelességét, sértetlenségét és hossza tava
megGrizhet6ségét.
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4.1. Szaréproba szeri ellenérzés

Az automatikusan készitett masolatok kozil az adott napon készitett masolatok véletlenszertien
kivalasztott példanyait, de legalabb azok 10%-at ellendrizi sziikséges az eredeti papir alapa okirat és az
arrol készitett hiteles masolat egyez&ségét. Amennyiben az allapithaté meg, hogy barmelyik ellenérzott
példany képi megfelelése nem biztositott, azaz nem egyezik meg az eredeti papiralapu dokumentummal,
ugy az aznap automatikusan készitett 6sszes masolatot le kell ellenérizni, és a nem megfelel6 masolatokat
meg kell semmisiteni, majd a kézi masolatkészités szabalyai szerint Gj hiteles masolatokat kell késziteni.

4.2. Meg0rzés

Az automatikusan készitett hiteles masolatokat a 3.4. pont szerint kell meg6rizni azzal, hogy kulsé
archivumba csak akkor helyezhet6 az elektronikus hiteles masolat is és a papir alapu eredeti okirat, ha az
egyezOséget a Tarsasag arra feljogositott tgyintézgje ellendrizte.

Jelen szabalyzatot sziikség szerint, de évente feliilvizsgalni sziikséges informatikai biztonsagi és jogi
szempontbol.

A jelen szabalyzatot a Tarsasag igazgatosaga 2026. januar 30 napjan fogadta el.
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